MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
CONSELHO DE ADMINISTRACAQO

RESOLUGAQ N° 020/2019, DE 1° DE OUTUBRO DE 2019

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS E PRESIDENTE DO
CONSELHO DE ADMINISTRACAQ, no uso de suas atribuigdes estatutarias,

CONSIDERANDO o teor do Proc. n® 056/2019 - CONSAD;

CONSIDERANDO o disposto no inciso XV, do Artigo 19, do Estatuto da Universidade
Federal do Amazonas;

CONSIDERANDO o disposto no inciso VII, do Artigo 15, do Estatuto da Universidade
Federal do Amazonas;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizagdo dos procedimentos acerca de
expedicao e recebimento de correspondéncias externas na UFAM.

CONSIDERANDO a Decisao ad referendum - CONSAD 06/2019, de 4.09.2019, que
aprovou os termos da Instrug@o Normativa n° 01/2019.

CONSIDERANDO a decisdo do plenario, aprovada, por unanimidade, em reunido
ordinaria realizada nesta data,

RESOLVE:

REFERENDAR a Decisdo CONSAD 06/2019, que aprovou os termos da Instrugéo
Normativa n® 01/2019, em anexo.
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ANEXO A RESOLUGAO N° 020/2019
INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2019 - CONSAD

Dispde sobre os procedimentos de expedicao
e recebimento de correspondéncias externas
no ambito da Universidade Federal do
Amazonas.

O CONSELHO DE ADMINISTRACAOQ, no uso de sua competéncia normativa,
considerando o disposto na Portaria Interministerial MJ/MP n® 1.677, de 7 de outubro de 2015 ¢ a
necessidade de orientar, normatizar e padronizar os procedimentos de Protocolo e Arquivo no
ambito da Universidade Federal do Amazonas, visando melhorar a eficiéncia administrativa, reduzir
0s custos operacionais e modernizar a gestao universitaria através da Gestéo Documental, resolve:

_ Art. 1° - Aplicam-se os dispositivos desta Instrugdo Normativa ao Setor de Protocolo
Geral da Universidade Federal do Amazonas — UFAM.

CAPITULO | .
DOS PROCEDIMENTOS DE EXPEDIGAO DE CORRESPONDENCIAS EXTERNAS

Art. 2° - O Protocolo Geral da UFAM fica responsavel pela postagem de
correspondéncias para os 6rgédos externos & UFAM.

§ 1° - Os procedimentos e horéarios para as postagens serdo estabelecidos pelo
Protocolo Geral.

§ 2° - Considera-se, para efeito dessa instru¢&o normativa, como correspondéncias
externas toda comunicagdo registrada de modo oficial, mantida entre a UFAM e os 6rgéos da
Administragdo Publica Municipal, Estadual e Federal, bem como pessoas fisicas ou juridicas
externas a UFAM.

Art. 3° -Fica vedado o uso do servico de expedigdo do Protocolo Geral para
postagem de correspondéncias de natureza particular, que n&o atendam aos objetivos ou interesses
institucionais, conforme disposto no inciso XVI, do artigo 117, da Lei n° 8.112 de 1990.

' Art. 4° - O servico de expedicdo de correspondéncias externas via correio, no
ambito da UFAM, sO pode ser realizado por servidores do Setor de Protocolo Geral, que tém a
atribuicéo institucional e legal para realizar tal atividade.
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CAPITULOII i
DOS PROCEDIMENTOS DE RECEBIMENTO DE CORRESPONDENCIAS EXTERNAS

Art. 5° - Cabe ao servidor do Protocolo Geral verificar se a correspondéncia externa
destina-se a UFAM, independentemente de o destinatario ser ou ndo ocupante do cargo indicado.

§ 1° - No caso de recebimento de correspondéncia de carater particular, que nao
atendam aos objetivos e interesses institucionais, o destinatario sera notificado a comparecer ao
Protocolo Geral para a retirada do item.

§ 2° - No caso de recebimento de correspondéncias oficiais, os servidores do
Protocolo adotardo os procedimentos de recebimento, registro, classificagdo e distribuicao da
correspondéncia.

§ 3° - Nos casos onde nao for possivel identificar o destinatario, os servidores do
Protocolo Geral providenciardo a devolugéo para o entregador.

Art. 6° - Fica vedado o uso de servidores, bem como das dependéncias e
equipamentos do setor de Protocolo Geral, para o recebimento e entrega de correspondéncias
particulares que ndo atendam aos objetivos e interesses institucionais, nos termos do inciso XVI, do
artigo 117 da Lei n®8.112 de 1990, o qual proibe ao servidor publico a utilizagdo de pessoal ou
recursos materiais da repartigao em servigos ou atividades particulares.

Art. 7° - As operagdes técnicas especificas de Protocolo relacionadas aos
procedimentos de expedicdo e recebimento de correspondéncias externas serdo descritas em
manual de procedimentos do setor de Protocolo Geral da UFAM.

Art. 8° - Casos omissos a esta Instrugao Normativa deveréo ser encaminhados para
o esclarecimento e orientagao do Arquivo Central da UFAM.
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